Republika e Kosovés — Republika Kosova — Republic of Kosovo
Qeveria — Vlada — Government A

Ministria e Financave — Ministarstvo za Finansije — Ministry of Finance
Administrata Tatimore e Kosovés — Poreska Administraciia Kosovo — Tax Administration of Kosovo

Datum: 27.04.2019

Na osnovu Zakona br. 03 / L-149 o civilnoj sluzbi Republike Kosovo i Uredbi br. 02/2010 o procedurama zaposljavanja
u drzavnoj sluzbi, Poreska uprava Kosova objavljuje

SPOLJASNJI KONKURS :

Naziv pozicije: Administrativni sluzbenik (1 pozicija)

Br. reference radnog mesta: AD / 450 / JP00038852

Nadzorna odgovornost: Ne

Pozicija: Sluzbenik za karijeru - probni period; Dvanaest (12) meseci
Puno radno vreme: Da

Koeficijent: Sest (6) plus primjenjiva naknada

Mesto rada: Direkcija velikih poreskih obveznika

Svrha posla:

U okviru specificne oblasti obavlja stru¢ne i administrativne poslove po zahtevu za pruzanje usluga i proizvoda koji
doprinose ispunjavanju ciljeva organizacione jedinice.

DuZnosti i odgovornosti::

e u saradnji sa supervizorom i viSim sluzbenikom, sa¢injava planove rada za sprovodenje zadataka
utvrdenih na osnovu ciljeva i daje preporuke u vezi sa realizacijom ovih ciljeva;

e Pomaze u proceni internih procesa i procedura i preporucuje promene i poboljsanja kako bi se
povecala efikasnost i kvalitet rada;

e ucestvuje u izradi nacrta, izradi procedura i drugih dokumenata, kao 1 nadgledanju njihove
implementacije u odredenim stru¢nim oblastima u odredenim rokovima;

e Organizuje i olakSava sastanke, konferencije i1 druge posebne dogadaje, po potrebi koordinira i
ucestvuje na sastancima komisije;

e Pruza pomoc i podrsku u resavanju problema, planiranju i upravljanju projektima, te razvoju i
implementaciji definiranih ciljeva i ciljeva organizacionih jedinica;

e Izvodenje istrazivanja 1 analiza o pitanjima, temama postavljenim od strane supervizora ili stru¢nog
osoblja na visokom nivou, i pripremanje dopisa, izvjestaja;

e Komunicira interno i eksterno radi razmene informacija u oblastima od zajednickog interesa i pruza
podrsku u specificnom profesionalnom polju za najvise profesionalno osoblje na 0snovu zahteva;

e Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima i propisima koje supervizor moze povremeno zahtevati;




Uslovi/ profesionalne kvalifikacije:

Da bi se ovaj posao uspesno obavio, pojedinac bi trebao imati:

e Univerzitetska diploma, Filoloski smer ili sli¢no bez prakse ili visa srednja $kola, 2 godine profesionalnog
iskustva;

e Strucna znanja u oblasti uprave;

e Vestina u organizovanju svog rada i koordinacija osoblja na administrativnom nivou;

e [strazivacke, analiticke i veStine vrednovanja informacija, sposobnost za obavljanje zadataka i rad pod
pritiskom;

e Kompjuterski softverski programi (Word, Excel, Power Point, Internet);

e Da nema kaznenu evidenciju (overenu od strane nadleznog suda);

PodnoSenje zahteva:

Poreska uprava Kosova pruza jednake mogucnosti zaposljavanja za sve gradane Kosova i pozdravija prijave svih
musSkaraca i Zena iz svih zajednica na Kosovu.

Nevecinske zajednice imaju pravo na pravednu i proporcionalnu zastupljenost u organima drzavne sluzbe kao §to je
navedeno u clanu 11, stav 3 Zakona br. 03 / L-149 o civilnoj sluzbi Republike Kosovo.

Uz prijavu se prilazu sledeca prateca dokumenta: Popunjen obrazac za prijavu, dokaz o obrazovnoj i strucnoj
kvalifikaciji (diplome stecene u inostranstvu moraju biti verifikovane od strane MONT-a), licna karta, dokaz o radnom
iskustvu i dve reference.

Prijave se mogu dobiti u Generalnoj direkciji Poreske uprave Kosova, koja se nalazi na adresi: ul. "Bill Clinton" i
Dokumentacija se mora podneti odeljenju za ljudske resurse, zgradi PAK-a, generalnoj direkciji, V spratu, kancelariji
br. 506. Upotreba pogresnog obrasca i nepotpune forme sa trazenim podacima smatrace se nistavim.

Zbog velikog broja pristiglih prijava, kontaktirace se samo kandidati odabrani na uzi izbor.

Izabrani kandidati koji su usli u uZi izbor ¢e proci pismeno testiranje i intervju. Trajanje imenovanja u skladu sa ZCS,
ukljucujuci i jednogodisnji probni period.

Rok za konkurs je od 27/04/2019 do 11/05/2019 do 16:00 ¢asova.

Konkurs je otvoren 15 dana od dana objavljivanja.

Zahtevi poslani nakon poslednjeg datuma konkursa nece biti prihvaceni.

Za dodatne informacije nazovite: 038/20034706.

Divizija LIR






